
 



1.Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка  (далее Правила) разработаны в 

соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации и  иными нормативными 

актами, регулирующими вопросы трудовых отношений. 

1.2. Правила регулируют трудовой распорядок муниципального бюджетного 

общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа №2» 

муниципального образования «Лениногорский муниципальный район» Республики 

Татарстан (далее Организация), работающих по трудовому договору.  

1.3. Настоящие Правила утверждены руководителем образовательного учреждения с учетом 

мнения профсоюзной организации ст. 32 ТК РФ.  

1.4. Настоящие Правила являются приложением к Коллективному договору. 

1.5. Настоящие Правила утверждаются с целью содействия дальнейшему укреплению 

трудовой  дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и создания 

условий для эффективной работы. 

1.6. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается: обязательное для всех 

работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым 

кодексом, иными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым 

договором, локальными актами организации. 

1.7. Настоящие правила вывешиваются в ОУ на видном месте. 

1.8. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими Правилами 

работника под роспись. 

2.Порядок приема и увольнения работников 

2.1 Прием на работу. 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о 

работе в организации. 

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме путем составления и подписания 

сторонами единого правового документа в двух экземплярах, один из которых хранится в 

Организации, другой – у работника. 

2.1.3. Прием работников на работу производится согласно ст. 58, ст. 59, ст.331 Трудового 

Кодекса Российской Федерации. 

Работодатель может устанавливать испытательный срок не более трех месяцев, для 

отдельных категорий может быть установлен испытательный срок 1 (2) месяца. 

2.1.4. При заключении трудового договора работодатель требует следующие документы ст.65 

Трудового Кодекса Российской Федерации: 

 паспорт; 

    трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства. В случае если новый сотрудник ранее отказался от ведения 

бумажной трудовой книжки и предъявил только форму СТД-Р и/или СТД-ПФР,  

но информации в данной форме не достаточно, чтобы посчитать его страховой 

стаж для начисления пособий, специалист по кадрам вправе запросить у 

сотрудника бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию. 

  справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при 

поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 



соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются 

лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию. 

2.1.5 Сотрудники, которые устроятся после 31 декабря 2020 года и для них это будет 

первое место работы, работодатель новую бумажную трудовую книжку заводить не 

будет 
 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

 документ об образовании; 

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

 медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении.  

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний; 

 при поступлении на работу по совместительству работники обязаны представить 

справку с основного места работы. 

2.1.6.При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляется Организацией. 

2.1.7. При приеме на работу, до подписания трудового договора, работодатель обязан при 

заключении трудового договора с работником ознакомить его под роспись со следующими 

документами: 

 устав ОУ 

 правила внутреннего трудового распорядка 

 приказ по охране труда и соблюдения правил техники безопасности 

 должностная инструкция 

 иные локальные акты, регламентирующие трудовую деятельность работника. 

2.1.8. Прием на работу оформляется приказом руководителя Организации, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Приказ работодателя о приеме на работу 

объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

По требованию работника руководитель Организации обязан выдать работнику надлежаще 

заверенную копию указанного приказа.  

2.1.9. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация Организации обязана в 5-

тидневный срок сделать запись в трудовой книжке работника в соответствии с Правилами 

ведения и хранения трудовых книжек. На лиц, работающих по совместительству, трудовые 

книжки ведутся по основному месту работы.  

2.1.10. Трудовые книжки работников хранятся в Организации. Бланки трудовых книжек и 

вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности. Трудовая книжка и личное дело 

руководителя учреждения хранится в Управлении образования.  

2.1.11. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 

администрация Организации обязана ознакомить ее владельца под роспись в личной 

карточке. 

2.1.12.На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело 

хранится в образовательном учреждении. 

2.1.13. Трудовая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся у учредителя. 

2.1.14. О приеме работника в Организацию делается запись в Книге учета личного состава. 

2.2. Отказ в приеме на работу. 

2.2.1. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции руководителя Организации. 

По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, работодатель 

обязан сообщить причину отказа в письменной форме. Отказ в заключении 

трудового договора может быть обжалован в суд (ст.64 ТК РФ). 

2.3. Перевод на другую работу. 

2.3.1. Перевод работника Организации на другую работу производится в строгом 



соответствии с действующим законодательством и оформляется приказом. 

2.3.2. Об изменении существенных условий труда (изменение числа классов-комплектов, 

количества групп, контингента обучающихся, сокращения часов по учебному плану, 

изменение учебных программ и т.п.) работник должен быть поставлен в известность за два 

месяца в письменной форме (ст. 74 ТК РФ). 

2.4. Прекращение трудового договора. 

2.4.1. Увольнение работника - прекращение трудового договора - осуществляется только по 

основаниям, предусмотренным законодательством о труде и об образовании. 

2.4.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, по собственному желанию, предупредив об этом письменно за две 

недели. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 

работодателем заявления работника об увольнении. 

2.4.3. Директор школы при расторжении трудового договора по собственному желанию 

обязан предупредить Учредителя (его представителя) об этом в письменной форме не позднее 

чем за один месяц. 

2.4.4. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет праве 

расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом администрацию в 

письменной форме за 3 дня. 

2.4.5. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях ликвидации 

Учреждения, сокращения численности или штата работников допускается, если невозможно 

перевести работника, с его согласия, на другую работу. 

2.4.6. Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объема работы 

(учебной нагрузки) может производиться только по окончанию учебного года. 

2.4.7. Помимо оснований прекращения трудового договора но инициативе работодателя 

(администрации), предусмотренных законодательством о труде, основаниями для увольнения 

педагогического работника Учреждения по инициативе работодателя до истечения срока 

трудового договора являются: 

• повторное в течение года грубое нарушение Устава Учреждения; 

• применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

• появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. 

Увольнение работника — члена профсоюза по настоящим основаниям не может 

осуществляться без согласия профсоюзного комитета. 

2.4.8. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Учреждения. В 

день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в 

нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Запись о причинах 

увольнения в трудовую книжку должна быть произведена в точном соответствии с 

формулировкой законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт 

Трудового кодекса Российской Федерации. Днем увольнения считается последний день 

работы. 

2.4.9. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в 

личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а 

также делает роспись об ознакомлении с записью, об увольнении на странице трудовой 

книжки. 

2.4.10. При направлении работодателем работника для повышения квалификации с отрывом 

от работы за ним сохраняется место работы (должность) и средняя заработная плата по 

основному месту работы. Работникам, направляемым для повышения квалификации с 

отрывом от работы в другую местность, производится оплата командировочных расходов в 

порядке и размерах, которые предусмотрены для лиц, натравляемых в служебные 

командировки. 

2. Права и обязанности работодателя 

3.1. Администрация образовательного учреждения имеет исключительное право на 



управление образовательным процессом. Руководитель ОУ является единоличным 

исполнительным органом. 

3.2. Администрация ОУ имеет право на прием на работу работников ОУ, установление 

дополнительных льгот, гарантий работникам, установление общих правил и требований по 

режиму работы, установление должностных требований. 

3.3. Администрация имеет право устанавливать систему оплаты труда, стимулирующих и 

иных выплат в соответствии с действующим законодательством. 

3.4. Администрация имеет право налагать дисциплинарные взыскания в соответствии с 

действующим законодательством и применять меры морального и материального поощрения 

в соответствии с действующим в ОУ положением. 

3.5. Администрация обязана создавать необходимые условия для работников и учащихся 

(воспитанников) ОУ, применять необходимые меры к улучшению положения работников и 

учащихся (воспитанников) ОУ. 

3.6. Администрация обязана согласовывать с профсоюзным комитетом ОУ предусмотренные 

действующим законодательством вопросы, связанные с трудовыми строениями. 

3.7. Администрация по предложению представительного органа трудового коллектива 

приступает к разработке проекта коллективного договора, разрабатывает и утверждает 

коллективный договор в установленные действующим законодательством сроки. 

3.8. Администрация обязана информировать трудовой коллектив (представительный орган  

трудового коллектива): 

• о перспективах развития ОУ; 

• об изменениях структуры, штатах ОУ; 

• о бюджете ОУ, о расходовании внебюджетных средств 

 

3.9. Администрация осуществляет внутришкольный контроль, посещение уроков, 

мероприятий в соответствии с планом школы; 

3.10 Администрация возлагает на работников обязанности, не предусмотренные трудовым 

договором, в пределах и на условиях, предусмотренных действующим трудовым 

законодательством. 

3.11. Работодатель предоставляет сведения о трудовой деятельности за период работы 

в Организации по письменному заявлению работника: 

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 

Сведения о трудовой  деятельности  предоставляются: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней; 

- при увольнении в последний день работы. 

3.12.  Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности 

лично в отдел кадров либо на электронную почту lens2@mail.ru 

3.13. Сведения о трудовой деятельности за период работы в компании работодатель 

обязан предоставлять тем сотрудникам, которые отказались от бумажной трудовой 

книжки. Всем остальным работникам работодатель в выдаче сведений о трудовой 

деятельности вправе отказать. 
 

4. Права и обязанности работников 

4.1 .Работник имеет право: 

 на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных Трудовым кодексом РФ; 

 требовать предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

 на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным 

стандартам организации и безопасности труда и коллективным договором; 
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 на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы; 

 отдых, предоставлением еженедельного выходного дня, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных удлиненных отпусков; 

 повышение своей квалификации; 

 защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

 возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

 Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации имеют 

право на освобождение от работы на один рабочий день раз в три года с 

сохранением за ними места работы и среднего заработка. 

 Работники, достигшие возраста   40 лет, при прохождении диспансеризации 

имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с 

сохранением за ними места работы и среднего заработка. 

 Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти 

диспансеризацию, не позднее, чем за три рабочих дня до диспансеризации и 

согласовать дату с директором. 

4.2. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновению ситуации, предоставляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя; 

 выполнять устав Школы, Правила внутреннего трудового распорядка, другие 

документы, регламентирующие деятельность Школы, 

 обеспечивать охрану жизни и здоровья учащихся, соблюдать требования техники 

безопасности и охраны труда, противопожарной безопасности; 

 применять необходимые меры к обеспечению сохранности оборудования и имущества 

Школы, воспитывать бережное отношение к ним со стороны учащихся, заботиться о 

лучшем оснащении своего рабочего места; 

 уважать права, честь и достоинство всех участников образовательного процесса: 

 создавать творческие условия для получения глубоких и прочных знаний, умений и 

навыков учащимися; обеспечивать сотрудничество с учащимися в процессе обучения 

и во внеурочной работе; 

 изучать индивидуальные способности учащихся, их семейно-бытовые условия, 

использовать в работе современные достижения психолого-педагогической науки и 

методики; 

 обеспечивать гласность оценки, своевременность и аргументированность ее 

выставления; 

 повышать свою квалификацию не реже чем один раз в 3года; 

 воспитывать учащихся на основе общечеловеческих ценностей, демократии 

гуманизма, показывать личный пример следования им: 

 поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями 

учащихся, оказывать им практическую и консультативную помощь в воспитании 

ребенка, привлекать родителей к посильному участию в организации 

образовательного процесса; 



 активно пропагандировать педагогические знания; 

 предоставлять возможность родителям, другим педагогам посещать свои уроки в 

«День открытых дверей» (по согласованию); 

 предоставлять возможность администрации посещать свои уроки, внеклассные 

мероприятия для осуществления внутришкольного контроля в соответствии с планом 

работы Школы. 

5. Рабочее время и время отдыха. 

5.1. Продолжительность рабочего времени, режим рабочего времени педагогических 

работников (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) регулируются 

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации oт 24 декабря 2010 года 

№ 2075 «О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) педагогических работников», Приказом Министерства образования 

и науки РФ от 27 марта 2006 года № 69 «Об особенностях режима рабочего времени и 

времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений. 

Время начала и окончания ежедневной работы Организации, рабочее время и время 

отдыха работников определяется Уставом Учреждения, регулируется расписанием занятий, 

планами массовых мероприятий. 

5.2. Режим работы Организации: с 8 часов утра до 19 часов вечера. 

Организация работаете 1 смену: 

5- ти дневная учебная неделя - 1-е классы 

6- ти дневная учебная неделя - 2-11 классы 

1. Учебный день начинается с 7.45 

Расписание звонков 

1 урок 8.00-8.45 

2 урок 9.00-9.45 

3 урок 10.00-10.45 

4 урок 11.00-11.45 

5 урок 12.00-12.45 

6   урок 13.00-13.45 

7 урок 14.00-14.45 

 

5.3. Режим рабочего времени учителей, преподавателей, педагогов дополнительного 

образования при выполнении должностных обязанностей состоит из двух частей: 

 нормируемая часть рабочего времени определяется в астрономических часах (учебная 

нагрузка), регулируется расписанием учебных занятий и годовым календарным 

учебным графиком; 

 не нормируемая часть, которая не конкретизирована по количеству часов, 

регулируется графиками и планами работ, в том числе личными планами 

педагогического работника. 

5.4. Расписание учебных занятий составляется по согласованию с профсоюзным комитетом с 

учетом педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и 

максимальной экономии времени педагога, но не более 6 астрономических часов в день с 

обязательными 10-15,20 минутными перерывами через каждые 45 минут работы, которые 

включаются в рабочее время педагога. 

Педагогам по возможности предусматривается один свободный день в неделю для 

методической работы и повышения квалификации.  

5.5. В соответствии с законодательством для педагогических работников образовательных 

организаций устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 

36 часов в неделю.   

          Удя руководящих работников, работников из числа административно-хозяйственного, 



учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала учреждения устанавливается 

продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю. 

5.6. Учебная нагрузка педагогических работников на новый учебный год устанавливается 

работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации 

образовательной организации до окончания учебного года и ухода работников в ежегодный 

оплачиваемый отпуск. 

При проведении тарификации педагогов на начало нового учебного года объем 

учебной нагрузки каждого педагога устанавливается приказом директора Учреждения по 

согласованию с профсоюзным комитетом, мнение которого как коллегиального органа 

должно быть оформлено в виде решения, принятого на специальном заседании с 

составлением соответствующего протокола. 

5.7. В Организации устанавливается 6-дневная рабочая неделя с одним выходным днем - 

воскресенье. 

5.8. Следующей категории работников Организации устанавливается 5-ти дневная рабочая 

неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье): секретарь, бухгалтер, лаборант, 

главный бухгалтер, инженер ЭВТ. 

5.9. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. Для педагогических работников 

продолжительность каждого урока накануне нерабочего праздничного дня сокращается на 5 

минут. 

5.10. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 

случаев, предусмотренных ТК РФ. 

          Привлечение работников образовательных организаций к работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия в случае необходимости 

выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в 

дальнейшем нормальная работа организации в целом или ее отдельных структурных 

подразделений. 

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации. 

5.11. Работодатель обеспечивает педагогическим работникам возможность отдыха и приема 

пищи одновременно с обучающимся, в том числе в течение перерывов между занятиями 

(перемен). Перерыв для отдыха и питания для других работников устанавливается графиками 

работы работников и составляет не более двух часов и не менее 30 минут, которое в рабочее 

время не включается (ст. 108 ТК РФ). 

5.12. Администрация Организации привлекает педагогических работников к дежурству по 

Учреждению. График дежурств составляется на четверть, утверждается директором, 

согласуется с профсоюзным комитетом и вывешивается для ознакомления работников на 

стенде Организации. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала 

занятий и продолжаться не более 20 минут после их окончания. 

5.13. Время осенних, зимних, весенних и летних каникул, не совпадающие с очередным 

отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников Организации 

В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией к педагогической, 

организационной, методической работе в пределах времени, не превышающего их учебной 

нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается приказом руководителя 

Организации. Оплата труда педагогических работников и других категорий работников 

Организации, ведущих преподавательскую работу, за время работы в период каникул 

производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, 

предшествующей каникулам. 

5.14. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 

(мелкий ремонт, работа на территории, охрана образовательного учреждения и т.п.) в 

пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной 



платы. 

5.15. Педагогические работники образовательной организации имеют право на ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определена 

постановлением Правительства РФ от 01.10.2002г. № 724 «О продолжительности ежегодного 

основного удлиненного отпуска, предоставляемого педагогическим работникам». 

Другим работникам образовательных организаций ежегодно предоставляется 28 

оплачиваемых календарных дней отпуска. 
Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск продолжительностью не менее 30 
календарных дней. 

5.16. График предоставления отпусков устанавливается администрацией по согласованию с 

профсоюзным комитетом. Предоставление отпуска руководителю Организации оформляется 

приказом отдела образования, другим работникам - приказом по Учреждению. 

5.17. При наличии у работника путевки на санаторно-курортное лечение по медицинским 

показаниям отпуск предоставляется вне графика. 

5.18. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее чем за две недели 

до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть извещен 

не позднее, чем за две недели до его начала. 

5.19. Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или 

частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускается только с согласия работника. 

Ежегодный отпуск должен быть продлен в случаях: временной нетрудоспособности 

работника; исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных и общественных обязанностей, если для этого законом предусмотрено 

освобождение от работы; в других случаях, предусмотренных законодательным, локальными 

нормативными актами организации образования. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. При этом хотя бы одна из 

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных 

женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

5.20. Педагогические работники образовательной организаций имеют право на длительный 

отпуск сроком до одного года через каждые 10 лет непрерывной работы. Порядок и условия 

предоставления длительного отпуска определяются Положением, утвержденным приказом 

МО и Н РТ № 855 от 24.10.2002г. 

5.21. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы в соответствии со статьей 128 ТК РФ: 

• работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 

• родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, 

либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 

календарных дней в году; 

• работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

• работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней. 

5.22. Работник обязан предупредить администрацию о временной нетрудоспособности во 

время отпуска, за месяц - о выходе из отпуска по уходу за ребенком 1,5 лет,3 лет 

Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала 

5.23. Работникам, работающим в Организации по совместительству ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной работе, о чем 

работник указывает в соответствующем заявлении с приложением документа с основного 

места работы о периоде отпуска. 

5.24. Право на использовании отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении 6 месяцев непрерывной работы в Организации. 

5.25. При увольнении работнику выплачивается компенсация за все неиспользованные 

отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 



виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. Работник 

в этом случае вправе отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска (если на 

его место не приглашен в порядке перевода другой работник). 

6. Оплата труда 

6.1. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности 

выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не 

ограничивается. 

6.2. Система оплаты труда работников муниципальной образовательной организации 

устанавливается коллективным договором, локальными нормативными актами по 

согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации в соответствии с 

трудовым законодательством, нормативными правовыми актами РФ и Республики Татарстан, 

нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.  

6.3. Вопросы оплаты труда регулируются Постановлением Кабинета Министров 

Республики Татарстан № 412 от 31.05.2018г «Об условиях оплаты труда работников 

государственных образовательных организаций Республики Татарстан», Постановлением 

Кабинета Министров Республики Татарстан от 10.08.2020года №671 "Об установлении 

ежемесячного денежного вознаграждения за классное руководство педагогическим 

работникам государственных образовательных организаций Республики Татарстан и 

муниципальных образовательных организаций, реализующих образовательные программы 

начального общего, основного общего и среднего общего образования, в том числе 

адаптированные основные общеобразовательные программы", Постановлением 

соответствующего муниципального образования «Об условиях оплаты труда работников 

муниципальных образовательных организаций»; и  Положением «О премировании, 

порядке установления доплат и надбавок за работу, не входящую в круг основных 

обязанностей работника, надбавок за сложность, напряженность, высокое качество 

работы.  

  Заработная плата работников (без учета премий и иных стимулирующих выплат), 

устанавливаемая в соответствии с отраслевой системой оплаты труда, не может быть ниже 

заработной платы (без учета премий и иных стимулирующих выплат), выплачиваемой до 

введения новой системы оплаты труда, при условии сохранения объема должностных 

обязанностей работников и выполнения ими работ той же квалификации. 

6.4. Отнесение должностей работников образовательных организаций к профессиональным 

квалификационным группам осуществляется на основании нормативных правовых актов 

Российской Федерации. 

6.5. Формирование фонда оплаты труда осуществляется в пределах объема средств 

образовательной организации на текущий финансовый год, определенного в соответствии с 

нормативом финансовых затрат, количеством потребителей и услуг и отражается в смете 

образовательной организации с учетом: 

а) окладов (должностных окладов); ставок заработной платы; 

б) выплат стимулирующего характера; 

в) выплат компенсационного характера. 

6.6.  Базовые оклады (базовые должностные оклады, ставки заработной платы) 

профессионально-квалификационных групп должностей работников образования (далее - 

работники образования) определяются на основе четырехразрядной тарифной сетки по оплате 

труда работников образования. 

Разряд оплаты труда работников образования устанавливается согласно требованиям к 

уровню образования, необходимым для замещения соответствующей должности. 

Должностной оклад педагогических работников равен произведению базового оклада 

к отношению фактического количества часов ведения педагогической и  воспитательной 

работы работниками организаций образования к норме часов за базовую ставку заработной 

платы (базовый оклад) работников образования. 

Педагогическим работникам производится доплата за внеурочную занятость: 



 выплаты за осуществление функций классного руководителя по организации и  

координации воспитательной работы с обучающимися; 

 ежемесячное денежное вознаграждение за классное руководство; 

 выплаты за проверку письменных работ (проверку тетрадей); 

 выплаты за заведование учебными кабинетами, учебными мастерскими, 

учебно-опытным участком; 

   выплаты за руководство предметной, методической и цикловой комиссией, 

методическими объединениями. 

6.7. Стимулирующий фонд оплаты труда включает в себя пункты, включенные в 

Положение «О премировании, порядке установления доплат и надбавок за работу, не 

входящую в круг основных обязанностей работника, надбавок за сложность, 

напряженность, высокое качество работы по МБОУ «СОШ №2», утвержденное 

Приказом №477от 29.08.18». 

Размеры, порядок и условия выплат стимулирующего характера 

устанавливаются в пределах имеющихся средств, в том числе от приносящей доход 

деятельности, самостоятельно, по согласованию с выборным органом первичной 

профсоюзной организации и закрепляются в «Положение о премировании, порядке 

установления доплат и надбавок за работу, не входящую в круг основных 

обязанностей работника, надбавок за сложность, напряженность, высокое качество 

работы». 

Критерии оценки эффективности деятельности учреждений утверждаются 

учредителем организации по согласованию с органом, обеспечивающим 

государственнообщественный характер управления организацией. Значения 

критериев оценки эффективности деятельности организации, и условия 

осуществления выплат определяются ежегодно на основании задач, поставленных 

перед организацией. 

Премиальные и иные поощрительные выплаты устанавливаются работникам 

единовременно за определенный период времени (месяц, квартал, год), к юбилейным 

датам, получению знаков отличия, благодарственных писем, грамот, наград и иным 

основаниям. 

Размер выплат за стаж работы по профилю и квалификационную категорию 

определяется постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан № 412 от 

31.05.2018г. 

6.8. Размер, порядок и условия выплат компенсационного характера 

устанавливаются нормативными правовыми актами РФ и РТ, локальными 

нормативными актами. 

6.9.   В пределах Фонда оплаты труда образовательная организация ежегодно 

самостоятельно устанавливает штатное расписание и определяет должностные 

обязанности работников 

6.10. Тарификация на новый учебный год утверждается директором не позднее 5 

сентября текущего года по согласованию с профсоюзным комитетом на основе 

предварительной тарификацией, разработанной и доведенной педагогическим 

работником под роспись не позднее апреля месяца текущего года. 

6.11. Оплата труда в ОУ производится два раза в месяц не позднее 15 и 30 числа 

каждого месяца через банкомат ОАО «АК БАРС» банк ЛФ. 

Выплата за первую половину месяца (авансовый платеж заработной платы) 

установить в размере 40% от тарифной ставки, должностного оклада  

Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные 

дни, осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

6.12. В случае длительной болезни (более месяца) работника ежемесячно 

выплачивать работнику авансовый платеж заработной платы. Окончательный расчет 

произвести после 



сдачи работником листка временной нетрудоспособности в установленные 

законодательством сроки.  
6.13. Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в 
соответствии с действующим законодательством. За счет внебюджетных средств ОУ 
устанавливаются коэффициенты к заработной плате совместителей до уровня оплаты 
не менее, чем за 0,5 ставки. 
6.14. Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих временно 
отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с требованиями 
действующего законодательства, но не менее 20% должностного оклада. 

В ОУ устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, премирование 

работников в соответствии с «Положение о премировании, порядке установления 

доплат и надбавок за работу, не входящую в круг основных обязанностей работника, 

надбавок за сложность, напряженность, высокое качество работы», согласованного 

Советом трудового коллектива. 

6.15. Работодатель выплачивает застрахованным лицам из числа работников за счет 

собственных средств первые три дня временной нетрудоспособности с учетом 

страхового стажа в соответствии с действующим законодательством (Федеральный 

закон от 29.12.2006г. № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай 

временной нетрудоспособности и в связи с материнством»,  в соответствии с 

последними изменениями и дополнениями). 

6.16. Оплата командировочных расходов производится на основании приказа, и в 

соответствии нормативно-правовыми документами муниципального образования, 

коллективным договором школы.  

 
7.Меры поощрения и взыскания 

7.1. В ОУ применяются меры морального и материального поощрения работников 

в соответствии с Положением, утверждаемым Советом школы. 

7.2. В ОУ существуют следующие меры поощрения: 

• объявление благодарности 

• награждение почетной грамотой 

• представление к награждению ведомственными и государственными наградами 

• звание «Ветеран труда, знак "За заслуги в образовании'» 

• звание «Заслуженный работник школы» 

• Благодарность Министерства просвещения РФ; 

• Почетная грамота РФ; 

• Нагрудный знак «Почетный работник воспитания и просвещения Российской 

Федерации»; 

• Знак отличия Министерства просвещения РФ «Отличник просвещения»  

• премия за конкретный вклад 

• памятный подарок 

7.3. Поощрение за добросовестный труд осуществляет работодатель в соответствии 

Положением о моральном и материальном стимулировании труда, В отдельных 

случаях прямо предусмотренных законодательством поощрение за труд 

осуществляется работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом ОУ. 

7.4. Поощрение объявляется приказом по ОУ, заносится в трудовую книжку 

работника в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

7.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы. 

7.6. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания; 

• замечание 



• выговор 

• увольнение по соответствующим основаниям 

7.7.Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель. 

7.8.Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательного учреждения норм профессионального поведения или устава данного 

ОУ может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в 

письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому 

работнику. 

7.9. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического 

работника ОУ, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься 

педагогической деятельностью, или при необходимости зашиты интересов 

обучающихся, воспитанников. 

7.10. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать 

указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать 

объяснение не 
является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 
7.11. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в 
отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 
работников. 
7.12. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев 
со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-
хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его 
совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 
делу. 
7.13. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении дисциплинарного 
взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня 
его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется 
соответствующий акт. 
7.14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных 
трудовых споров. 
7.15. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 
не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 
имеющим дисциплинарного взыскания. 
7.16. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе 
самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 
представительного органа работников. 

8. Социальные льготы и гарантии 

8.1. Предоставление работникам отрасли - женщинам, имеющим детей в возрасте до 

16 лет, не менее 2-х часов свободного от работы времени в неделю или одного 

свободного дня в месяц, или, с учетом специфики учебного процесса для педагогов 

школ всех видов и типов, соответствующего количества дней в ближайшие каникулы, 

для членов профсоюза полностью оплачиваемые, для не являющихся членами 

профсоюза - частично оплачиваемые - 0,25% от ставки, согласно Коллективного 

договора. 

8.2. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми- инвалидами 

по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных 



оплачиваемых выходных дней в месяц, которые могут быть использованы одним из 

указанных лиц либо разделены ими между собой по их усмотрению. Оплата каждого 

дополнительного выходного дня производится в размере и порядке, установленными 

федеральными законами. 

8.3. Работники, а в соответствующих случаях и члены их семей обеспечиваются за 

счет средств государственного социального страхования: 

• пособиями по временной нетрудоспособности; 

• пособиями по беременности и родам и единовременными пособиями за 

постановку на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности; 

• пособиями при рождении ребенка; - пособиями при усыновлении ребенка 

• пособиями по уходу за ребенком до достижения им возраста до полутора лет 

• пенсиями по старости, по инвалидности и по случаю потери кормильца, а  

некоторые категории работников - также пенсиями за выслугу  лет. 

8.4. Предоставлять работникам образования оплачиваемые свободные дни по 

следующим причинам: 

•  - бракосочетание работника - три рабочих дня; 

•  - бракосочетание детей - один рабочий день; 

•            - родителям выпускников в день последнего звонка или выпускного; 

•            - родителям первоклассников - 1 сентября: 

•  - смерть детей, родителей, супруга, супруги - три рабочих дня; 

•  - переезд на новое место жительства - два рабочих дня; 

•  - проводы сына на службу в армию - один рабочий день; 

•         - работникам, являющимся участниками боевых действий – один день в 

квартал; 

•         - работникам, имеющим родителей в возрасте 80 лет и старше, – один день в 

квартал; 

•         - работникам, за каждое дежурство на ДНД – один день в каникулярное время; 

•         - работникам за организацию и проведение ЕГЭ ( исключая оплачиваемые 

дни)-один рабочий день. 

8.5. Предоставление работникам образования, проработавшим в течение учебного 

года без листа нетрудоспособности, дополнительного оплачиваемого отпуска в 

количестве 3 календарных дней (ст. 116 ТК РФ); 

8.6. Предоставлять не освобожденному председателю выборного профсоюзного 

органа образовательной организации дополнительный оплачиваемый отпуск в 

количестве 7 календарных дней (ст.116 ТК РФ). 

8.7.  Выплачивать работникам образовательных организаций, материальное 

вознаграждение (помощь), из премиального фонда, в размере  

 до 0,5 ставки: по достижении 50, 55 лет (женщины), 50, 60 лет (мужчины);  

 до 0,5 ставки: на похороны близких родственников (супруг, супруга, дети); 

 до 0,25 ставки: на похороны родителей; 

 до 1500 рублей: на похороны пенсионеров, ушедших на пенсию из учреждений      

образования; 

 до 1500 рублей:  на похороны работников образовательных организаций. 

 за общественно-значимый труд и дополнительный объём труда: 

-председателю первичной профсоюзной организации   - 10% один раз в 

квартал от заработной платы; 

-ответственному за охрану труда, в соответствии с приказом о возложении 

общественных обязанностей на 1.09 каждого учебного года – от 2-6% один раз в 

квартал от заработной платы. 

       8.8. Работникам-членам профсоюза из средств профсоюзной организации 

предоставлять  меры социальной поддержки в следующих случаях и размерах: 

•  - при выходе на пенсию( в случае увольнения) – 1000 рублей 



•  - по случаю смерти близких родственников (родителей) – 1000 рублей; 

•  - в связи с юбилейными датами (60, 70, 75,80 лет – женщинам, 55, 65, 70, 75 лет -                                                                                              

мужчинам) – 500 рублей; 

• - выделение материальной помощи (поощрение) члену  профсоюзного актива –от 

300 до 500рублей; 

• - на посещение больного (лечение проходит в стационаре) – 500 рублей; 

• - по случаю смерти работника – 1500 рублей; 

• - на оздоровление работников  или в связи с трудным материальным положением – 

от 500- до 1000 рублей 

• - членам профкома за активное участие в культурно-массовых и спортивных 

мероприятиях – до 500 рублей;   

8.9. Предоставление услуг СМИ работникам образовательных учреждений, 

членам профсоюза, за счет профсоюзного бюджета: поздравления, соболезнования, 

некрологи, публикации. 

8.10.  Выплату работникам образовательных учреждений при увольнении по 

собственному желанию впервые после достижения пенсионного возраста либо 

приобретения права на досрочную трудовую пенсию по старости материального 

вознаграждения в размере базового оклада. Средства на выплату единовременного 

пособия предусматриваются руководителем образовательного учреждения при 

составлении сметы расходов на очередной финансовый год. 

8.11. Прохождение за счет работодателя периодических медицинских осмотров 

работников образовательных учреждений, с целью определения их пригодности к 

порученной работе, предупреждению профзаболеваний и предупреждению 

распространения инфекционных заболеваний. 

8.12. Выплату ежемесячной стимулирующей надбавки молодым специалистам в 

размере 20 процентов от ставки первого разряда тарифной сетки в соответствии с 

постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан. 
 

 


